VANA-ANTSLA KUTSEKESKKOOL

ÕPILASTE KIRJALIKE TÖÖDE

KOOSTAMINE JA VORMISTAMINE


Koostajad: Kermo Kasak 

                                Eve Kubi

Vana-Antsla 2010

SISUKORD

ÕPILASTE KIRJALIKE TÖÖDE LIIGID
3

Käesolevas juhendis esitatakse kirjalike tööde kohta kehtivaid nõudeid.  
3

1. TÖÖ KOOSTAMINE
5

2. ÕPILASTÖÖ STRUKTUUR
6

3. TIITELLEHT
6

4. SISUKORD
6

5. SISSEJUHATUS
6

6. TÖÖ PÕHIOSA
7

7. KOKKUVÕTE
7

8. KASUTATUD ALLIKATE LOETELU
7

9. LISAD
9

10. TÖÖ STIIL JA KEEL
9

11. TÖÖ VORMISTAMINE
10

12. VIITAMINE
11

14. TABELID
13

15. VALEMID
13

16. LOETELUD
14

17. ARVUDE ESITAMINE
15

18. KIRJALIKE TÖÖDE ESITAMINE
15

19. TÖÖDE KAITSMINE JA HINDAMINE
15

LISA 1. Tiitellehe vormistamise näidis
16

LISA 2. Lõputöö ülesande vormistamise näidis (igal erialal oma)
17

LISA 3 Sisukorra vormistamise näidis (igal erialal oma sisunäidis õppekavas)
18




ÕPILASTE KIRJALIKE TÖÖDE LIIGID

Käesolevas juhendis esitatakse kirjalike tööde kohta kehtivaid nõudeid.  

KODUTÖÖ on õpetaja poolt antud juhendite järgi kodus tehtav õppeülesanne. Vormistamise nõuded esitab õpetaja.

ESSEE (ARUTELU) on lühem vabas ja arusaadavas vormis mõttearendus (kirjutis) teatud teemal. Kirjanduse kasutamine ja sellele viitamine ei ole kohustuslik. Essee temaatika tuleneb õppeaine programmist. Sisu ei ole rangelt piiritletud, väidete korrektne tõestamine ei ole kohustuslik. Olulised on loov mõtlemine ja omapoolne arvamus. Vormistamise nõuded esitab õpetaja.

REFERAAT on teatud probleemi või teema kokkuvõtlik ülevaade, mille koostamisel põhinetakse eelkõige kirjandusallikate uurimisel. Referaadi koostamisel on eesmärgiks süvendada õpilase oskusi töötada erialase kirjandusega ning arendada väljendusoskust. See tähendab – antud õppeaine konkreetse osa või teoreetilise probleemi käsitus kirjanduse baasil. Eri seisukohtade kokkuvõtlik ülevaade ja võrdlus. Ei eelda uudsete seisukohtade väljatöötamist. Soovitav on esitada järeldused ja omapoolne arvamus. Vormistamise nõuded esitab õpetaja, nende mitteesitamisel tuleb lähtuda vormistamise nõuetest käesoleva juhendi punktides 10, 11 ja 12.  Õpetajal on õigus tagastada nõuetele mittevastav töö ning nõuda korrektset vormistamist.

AINETÖÖ on ühe aine teatud küsimuse lühiuuring, milles kasutatakse erialast kirjandust ja statistilisi andmeid, esitatakse järeldused ja suunad probleemi lahendamiseks või edasiseks uurimiseks. Teoreetilise probleemi käsitlemine või praktilise probleemi lahendamine ja kirjeldamine. Vormistamise nõuded esitab õpetaja. 

UURIMUSTÖÖ on ühe või mitme õppeainega seotud probleemi analüüsiva iseloomuga käsitus. Koostamise käigus omandatakse töö kirjutamise kogemusi ja oskust analüüsi tulemusi sisuliselt tõlgendada ning üldistada. Teoreetilise probleemi käsitlemine või praktilise probleemi lahendamine ja kirjeldamine. Vormistamise nõuded esitab õpetaja.

PRAKTIKAARUANNE on praktikal tehtud tööde aruanne, mille vormistamise nõuded esitab praktika juhendaja enne praktikale minekut. Töövaldkonniti võivad esineda erinevused, mis lähtuvad õppekavast. 

LÕPUTÖÖ on koolituse lõpetamisel kaitsmiseks ette nähtud uurimustöö, mis sisaldab teoreetilist ülevaadet uuritavast probleemist,  näitab töö tegija õpetatust uuritavas valdkonnas. Lõputöö võib olla ka rakendusliku iseloomuga töö, mis näitab tegija oskust kasutada oma teadmisi tulevase elukutsega seotud praktiliste probleemide lahendamisel. Tulemused peavad andma vastuse, kas töös püstitatud eesmärk saavutati ning milliseid konkreetseid tulemusi andis iga lahendust nõudev ülesanne. Järeldused ja ettepanekud peavad tulenema tööst enesest. Töö kokkuvõttes tuleb märkida, mida uut andis töö uuritavas valdkonnas (teoreetiline uudsus) ning milline on tulemuste kasutusvaldkond (praktiline väärtus). Õppekavas kirjutatakse lahti, mis liiki tööd sobivad antud erialal lõputööks. Lõputöö maht määratakse kooli poolt.

Kõigil õpilastöödel on ühtsed vormistamise nõuded, sisaldades teatud kohustuslikke ja vajadusel muid lisatavaid osasid.

1. TÖÖ KOOSTAMINE

Töö koostamise võib liigitada järgmistesse põhietappidesse:

1. Teema valik. 

2. Kirjanduse valik ja analüüs. 

3. Töö esialgse kava koostamine. 

4. Andmete kogumine ja analüüs. 

5. Töö kirjalik vormistamine.

Etapid on omavahel seotud ja üksteisest sõltuvad, kuid võivad toimuda ka paralleelselt. Näiteks võib selguda töö kirjutamise käigus täiendavate andmete ja analüüsi vajadus. Referaadi ja essee kirjutamisel võib ära jääda andmete kogumine ja analüüs, kuna siin ei ole etappideks liigendamine määrav.

Teema valimisel pea silmas

· õpetaja poolt soovitatavat valikut 

· oma võimeid, huvisid, kogemusi

· teema aktuaalsust

· võimalust teemat edasi arendada

· võimalusi koguda materjale antud töö koostamiseks

Teema edukaks lahendamiseks tuleb uurida mitmesuguseid kirjalikke allikaid (raamatud, artiklid, seadused jne.). Alustada tuleks uuematest õpikutest ja käsiraamatutest ning viimase 2...3 aasta erialasest kirjandusest. Kirjanduse valikut hõlbustab raamatukogu kataloogide ja bibliograafiliste teatmeteoste läbitöötamine. Töö koostamisel võib kasutada ka rahvusvahelisi infobaase (Internet). Soovitav on koostada teemakohase kirjanduse nimestik ja nõu pidada juhendajaga, et määrata kõige tähtsamad allikad. Kasulik on peale raamatu sisukorra uurida ka selle lõpus asuvat märksõnade ja kirjanduse loetelu, mis annab infot otsitava märksõna, probleemi või erialase kirjanduse kohta. Kirjandusega tehtav töö tuleb fikseerida:

· andmed algallika tiitellehelt

· autor

· väljaandmise aeg ja koht

· lehekülgede arv ja kasutatud lehekülgede numbrid

2. ÕPILASTÖÖ STRUKTUUR

1. Tiitelleht

2. Sisukord

3. Sissejuhatus

4. Töö põhiosa (peatükid ja nende alajaotised)

5. Kokkuvõte (järeldused)

6. Kasutatud allikate loetelu

7. Lisad

3. TIITELLEHT

Tiitellehe näidis on toodud lisa 1.

4. SISUKORD

Sisukorras näidatakse kõik töö peatükid ja teised alljaotised täpses vastavuses nende pealkirjade ja alguslehekülgede numbritega. Otstarbekas on kasutada kolmeastmelist peatükkide järjestussüsteemi (nt peatükk 1, alapeatükk 1.1, selle allosa 1.1.1 ). Sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud allikate loetelu on ilma järjekorranumbriteta, kuid loetletakse sisukorras. Õppekavas kirjutatakse lahti vastava eriala lõputöö sisukorra näidis. Sisukorra näidis on lisa 3. 

5. SISSEJUHATUS

Sissejuhatus on töö põhiteksti osa, milles sisaldub

· teema valiku põhjendus

· teema aktuaalsus, tähtsus, uudsus

· töö eesmärk, ülesanded

· meetodid (teed ja viisid, mida kasutatakse materjali kogumiseks ja läbitöötamiseks)

· nimetatakse lähtematerjalid ja allikad

· lühike ülevaade töö ülesehitusest

Sissejuhatuse maht ei tohiks ületada 1/10 töö mahust. Tavaliselt piirdub 1... 2 leheküljega.

6. TÖÖ PÕHIOSA

Töö põhiosa ehk sisuline osa koosneb peatükkidest, alapeatükkidest ning punktidest. Ülesehitus sõltub töö iseloomust, teemast ning uuritavast materjalist. Sisus peab ära tooma lahendusteed, kuidas jõuda sissejuhatuses püstitatud eesmärkideni. Sisu peab hõlmama nii teoreetilist kui praktilist poolt (välja arvatud referatiivse iseloomuga tööd). Sisu liigendamine sõltub uuritava teema mahust ja iseloomust. 

Probleemi põhjalikuks tutvustamiseks tuleb välja tuua erinevate teooriate ja autorite seisukohti ning neid võrrelda ja analüüsida. Lisaks tunnustatud autorite arvamustele peab välja tulema ka õpilase isiklik seisukoht ja arvamus. 

Lõputöö sisulise skeemi koostab õpilane juhendaja abiga vastavalt eriala spetsiifikale ja skeemi alusel koostatakse sisukord.

7. KOKKUVÕTE

Esitatakse lühidalt (1 ... 1,5 lk)  töö olulisemad tulemused, järeldused ja nende arutelu. Kokkuvõtte koostamisel tuleb jälgida, kas sissejuhatuses püstitatud probleemid leidsid lahenduse. Kokkuvõttes ei tooda enam uusi, tekstis varem esitamata andmeid ja järeldusi. Samuti ei sisalda kokkuvõte viiteid tekstile ega kirjandusele. Kokkuvõttes võib osutada antud valdkonna lahendamist vajavatele küsimustele. 

Sissejuhatus ja kokkuvõte ei ole üks ja seesama. Peaksid olema esitatud nii, et neid lugedes saaks ülevaate töö probleemidest, üldisest käigust, tulemustest ilma põhiteksti lugemata.

8. KASUTATUD ALLIKATE LOETELU

Kasutatud allikate loend peab sisaldama kõiki töös kasutatud allikmaterjale. 

Kasutatud teosed loetletakse autorite perekonnanimede tähestikulises järjekorras. Autori nime puudumisel pealkirja esimese sõna järgi. Esmalt ladinatähestikuline (nii eesti- kui võõrkeelne) ja seejärel slaavitähestikuline kirjandus. Ühe autori tööd reastatakse ilmumisaasta järjekorras. Toimetajat ei esitata autorina. Kasutatud allikad numereeritakse.

Raamatute puhul on vajalikud järgmised andmed:

1. autori perekonnanimi koos initsiaalidega,

2. ilmumisaasta,

3. pealkiri, 

4. väljaande number (esimese trüki puhul ei märgita),

5.  ilmumiskoht, 

6. kirjastus, 

7. lehekülgede arv, 

8. kasutatud lehekülgede numbrid. Andmed saadakse teose tiitellehelt ja/või selle pöördelt.

Näide:

Tilk, T. (1999) Arvutiõpik. Täiendatud kordustrükk. Kuressaare, Tallinna Raamatutrükikoda, 224 lk.

Hawken, P., Lovins, A., Lovins, H. (2000) Looduskapitalism. Uue tööstusrevolutsiooni algus. AS Pakett trükikoda, 490 lk.

Naine ja mees. (2000) Koostanud Tiit Kuningas. AS Kirjastus Ilo,456 lk.

Ajalehtede ja ajakirjade puhul on vajalikud andmed: 

1. artikli autori nimi koos eesnime või initsiaalidega,

2. artikli pealkiri, 

3. väljaande nimetus, 

4. ilmumisaasta, 

5. number,

6. kasutatud leheküljed.

Näide:

Kõverjalg, A. (1998) Kutsealade võtmekvalifikatsioonid. – Haridus – 5, lk 24...26.

Elektrooniliste allikate puhul tuleb ära tuua 
1. autori nimi, selle puudumisel organisatsiooni nimi, kust viidatav materjal pärineb;
2. materjali kasutamise kuupäev (pole vajalik CD-ROM-de puhul);
3. artikli pealkiri;
4. materjali täpne interneti aadress või andmekandja tüüp (nurksulgudes) ja pealkiri.

Näide:
Estiko Plastar AS. (10.04.2003). Ettevõtte info.
[http:www.plastar.ee/ettevotteinfo.php].
Houseman, S. N. Labor standards in alternative work arrangements.
[CD-ROM] Wilson Business Abstracts. Rahandusministeerium. (30.07.2004). Rahandusministeeriumi suvine majandus- ja eelarvetulude prognoos.
[http://www.fin.ee/failid/RM_suvise_prognoosi_seletus_30.07.200452.doc].
Tallinna Väärtpaberibörs. (15.05.2003) Börsi tehingustatistika.
[http://www.tse.ee/stat].
Põllumajanduse Registrite ja Informatsiooni Amet (PRIA). (22.09.2005).
PRIA klientide uuring 2005.
[http://web.pria.ee/pria/uuringud/Kliendiuuring%202005.pdf].

Käsikirjaliste materjalide loetelu.

Näide:

Harak, Lembit. (2003) Arvud kirjapildis. Pärnu [tunnikonspekt]

9. LISAD

Materjalid, mis põhiosas ei ole tekstiga haakuvad, kuid võivad pakkuda huvi probleemiga põhjalikult tutvuda soovijatele, esitatakse lisas. Näiteks algandmed, tabelid, fotod, arvutiprogrammid, graafikud jne. Lisas esitatakse ka töös kasutatud materjalid (näiteks ettevõtte aastaaruanne), mis ei ole õpilase enda koostatud, kuid mis on lõputöö osaks ja mille andmeid analüüsitakse.

Lisad nummerdatakse (LISA 1 jne) ja varustatakse pealkirjadega. Iga lisa kohta peab töös olema viide. Lisad paigutatakse neile viitamise järjekorras.  Iga lisa alustatakse uuelt lehelt. Esimese lisa ette võib paigutada lehe pealkirjaga “LISAD” ja esitada sellel lisade pealkirjade loetelu. Lisad ja nende pealkirjad tuuakse ära ka töö sisukorras.

10. TÖÖ STIIL JA KEEL

Üldnõudeks on korrektse kirjakeele kasutamine, sõnastuse selgus ja täpsus.

· kasutatakse üldtunnustatud ja väljakujunenud terminoloogiat ja lühendeid

· loomulikud ja lihtsad väljendused

· välditakse paljusõnalisust

· välditakse võõrsõnadega liialdamist

· eesti keelde ülevõetud võõrkeelsed terminid, mida kirjutatakse ja hääldatakse      võõrkeelsetena, tuleb trükkida kursiivis (nt. Wehrmacht)

· välditakse sõnakordusi, selle asemel kasutatakse rikkalikumalt sõnavara

· ei kasutata üliemotsionaalseid väljendeid

· lõputöös mina vormi ei kasutata, tekst koostatakse umbisikulises vormis 

· kõneviis ja –vorm olgu ühtne kogu töö ulatuses

· vältida tuleb kõnekeelt, slängi või mõttetuid stampväljendeid

· enne lühendite kasutamist tuleb need defineerida täieliku kirjapildi kaudu 

Näiteks: Sisemajanduse koguprodukt (SKP); teistkordsel kasutamisel võib olla ainult  

lühend.

11. TÖÖ VORMISTAMINE

· Kirjalikud tööd vormistatakse arvutil (erandid lubatud juhendaja nõusolekul ning vormistamise nõuded esitab juhendaja).

· Kasutatakse valget paberit (formaat A4).

· Kirjutatakse ainult paberi ühele küljele.

· Tiitellehte ei nummerdata.

· Kirjatüüp: Times New Roman 

Tähesuurus: 12 punkti

Joondus: rööpne

Reavahe: 1,5 

Teksti värv: must 

Muid vormistusi – allajoonimine, lingid jne. – ei tohi olla.  

· Kõiki peatükke ja töö iseseisvaid osi (sissejuhatus, kokkuvõte, kasutatud kirjandus, lisad) alustatakse uuelt lehelt.

· Kõik pealkirjad peaksid olema lühikesed ja selged ning vastama sisule.

· Kõikide peatükkide (sealhulgas sissejuhatuse, kokkuvõtte, kasutatud kirjanduse ja lisa) pealkirjad kirjutatakse suurtähtedega (v.a. sisukorras). Tähesuurus: alapealkiri 14, paragrahvi pealkiri 16, peatükid 18 ja üldpealkiri 20.

· Alljaotiste (alapeatükkide, alapunktide jm) pealkirjad kirjutatakse väiketähtedega (v.a. suur algustäht). 

· Peatükkide ja teiste alljaotiste pealkirjade järele punkti ei panda.

· Lühendite kasutamine pealkirjas ei ole soovitatav.

· Sõnade poolitamine pealkirjas ei ole soovitatav.

· Peatüki pealkirja ja sellele järgneva teksti vahele jäetakse kaks tühja rida. 

· Alapealkirja ning eelneva ja järgneva teksti vahele jäetakse üks tühi rida.

· Töös jaotatakse tekst lõikudeks.

· Taandridu ei kasutata.

· Vasaku serva köitmisvaru on 3,0 cm; paremal 1,5 cm; üleval ja all 2,5 cm.

· Kõik alamärkused või selgitused jooniste juures trükkida tähesuurusega 10. 

· Leheküljel olev tekst peab olema sirgete äärtega.

· Kui tekkiv tühik on suurem kui kolm normühikut, tuleb kasutada poolitamist.

· Lehekülje number kirjutatakse alla paremale äärele.

· Töö salvestatakse MicrosoftWord 97/2000/XP (*.doc) formaadis.

Töö vormistamisel võib kasutada arvuti abi, mis lihtsustab tööd ja võimaldab vältida mitmeid vigu.

12. VIITAMINE

KOGU TÖÖ JOOKSUL TULEB KASUTADA ÜHTE MOODI VIITAMIST.

Kõik töös kasutatud teiste autorite seisukohad, tsitaadid, arvandmed jm peavad olema viidatud. Teistele autoritele kuuluvaid seisukohti võib töös esitada ka tsitaatidena (jutumärkides).

Viitamisel tuleb arvestada, et viidatav tekstiosa oleks täpselt aru saadav.  

Viitamise mõjupiirkond. Kui viide märgitakse lõigu lõppu, siis on kogu lõik võetud mingist kirjandusallikast; kui viide on lause lõpus (enne punkti), siis on võetud ainult see lause. 

Tsitaat peab vastama originaalile nii sõnastuse kui ka ortograafia osas. Tsitaat esitatakse jutumärkides. Viide märgitakse kohe pärast tsitaati lõpetavaid jutumärke.

Refereering annab teise autori mõtet edasi vabas vormis, oma sõnadega. Refereeringu puhul jutumärke ei kasutata, küll on aga vajalik viitamine allikale või autorile.

Sagedamini kasutatavad on joonealune, tekstisisene ja tekstijärgne viitamine.

Joonealuse viite puhul märgitakse tsitaadi või refereeringu lõppu viite number ülaindeksina. Tavaliselt alustatakse viidete uut numeratsiooni eraldi igal leheküljel, kuid võib kasutada ka kogu tööd läbivat numeratsiooni. 

Viited eraldatakse joonealusena lehekülje all serval, eraldatuna ülalpool asuvast tekstist ca ühe kolmandiku lehekülje laiuse joonega. 

Allika selgitus märgitakse samamoodi nagu kasutatud kirjanduse loetelus. Erandiks on lehekülgede märkimine. Joonealuseid viiteid ei tohiks ühel leheküljel olla üle kahe-kolme.

Joonealusel viitamisel on Microsoft Word puhul soovitav kasutada Insert-Footnote teksti paigutajat.

Tekstisisest viitamist kasutatakse töödes, kus

-  viite suurem osa on toodud põhitekstis ning sulgudes näidatakse ainult ilmumisandmed ja leheküljed

-  viite peamiseks ülesandeks on näidata lugejale ainult autorit ja pealkirja.

Tekstisiseses viitamisel esitatakse osa andmeid põhitekstis ning osa ümarsulgudes. 

Näiteks:

Nimetatud probleemi on käsitlenud U. Mereste oma õpikus “Majandusanalüüsi teooria” (1987, lk 163-164).

Tekstijärgsel viitamisel märgitakse pärast tsitaadi või refereeringu lõppu sulgudes kas

-  viidatava teose number kasutatud kirjanduse loetelus ja viidatavad leheküljed;

Näiteks:

[7, lk 123] tähendab viitamist kasutatud kirjanduse loetelus number seitsme all oleva allika 123. leheküljele.

Kui ühele ja samale allikale viidatakse ühel leheküljel mitu korda järjest, võib pärast esimest viidet kasutada järgmistel kordadel lühendit Ibid. (ld k ibidem – samas kohas) koos lehekülgedeäranäitamisega, nt: [Ibid., lk 22].

13. JOONISED

Joonise nimetuse alla kuuluvad kõik töös sisalduvad diagrammid, graafikud, skeemid, fotod.

Joonised nummerdatakse kogu töö ulatuses araabia numbritega. Igal joonisel peab olema joonise sisu avav allkiri. Joonise järjekorranumber kirjutatakse joonise nimetuse ette ja eraldatakse sellest punktiga. Joonise allkirja tekst algab vasakust servast. Igale joonisele tuleb töös viidata. Viitamisel näidata joonise number, mis eraldatakse ülejäänud tekstist ümarsulgudega, nt (joonis 3). Kui joonis ei ole autori originaallooming, tuleb kindlasti allkirja juures ära tuua viide algallikale.  

[image: image2.png]0 K Kogus



Näide: 

Joonis 8. Kasumi maksimeerimine lühiajalise tootmise korral (Türk, V. Turumajanduse alused, Tartu, 1998, lk. 234).

KT - kogutulu; KK - kogukulu; O - H1 - fikseeritud ehk püsikulu; A - kattepunkt, kus kogutulu ja kogukulu, samuti piirtulu ja piirkulu langevad kokku. O - A kulud ületavad tulusid, s.t. firma saab kahjumit. Punktist A ülespoole minnes tulud ületavad kulusid ning firma hakkab kasumit saama.

14. TABELID

Kõik töös olevad tabelid tuleb nummerdada ja pealkirjastada. Tabelite kirjatüüp on Times New Roman. Tabeli pealkirja järgi punkti ei panda. Tabeli number (araabia) paigutatakse vasakusse serva. Ühe rea võrra allapoole kirjutatakse tabeli pealkiri. 

Tabel 3.

Kütuse hind Rotterdami sadamates veebruari teisel nädalal 2000 a. (USA/t)

	Kuupäev
	Diislikütus
	Bensiin 98
	Bensiin 95

	15.02
	98,50
	127,00
	108,00

	12.02
	99,50
	127,50
	109,50

	11.02
	100,13
	130,00
	108,50

	10.02
	99,00
	130,00
	109,00


Allikas: Äripäev, 16. veebruar 1999, lk.28.

Tabelis esitatud andmed tuleb siduda töö tekstiga. selleks kasutatakse kas otsest viitamist (alljärgnev tabel 1 iseloomustab ...) või kaudset viitamist, märkides lause lõppu sulgudesse tabeli numbri (vt. tabel 9). Kui tabelis kasutatakse andmeid teatmekirjandusest, siis viide allika kohta tuleb tuua tabeli all. Tabelist või tekstist peavad selguma kasutatud andmete allikad. Kui tegemist on autori arvamusega, siis tuleb seda ka märkida.

Kõik ühise mõõtühikuga arvud anda ühesuguse täpsusega. Kui kõigi tabelis toodud andmete kohta saab kasutada ühesugust mõõtühikut, siis tuuakse see  tabeli kohal sulgudes. Mitme mõõtühiku kasutamisel esitatakse need vastavate ridade või veergude nimetuste juures. Numbrid paigutatakse tabeli lahtritesse nii, et ühelised on üheliste all, kümnelised kümneliste all jne. Lahtrites toodud sõnad ja laused algavad suurtähega.  

Teksti sisse paigutatakse lühikesed tabelid. Mahukamad tabelid (maht ületab ühe lehekülje) on soovitav paigutada töö lisadesse.

15. VALEMID

Kogu töö ulatuses tuleb valemite esitamisel kasutada ühtset kirjaviisi. Juhul kui töös kasutatud valemeid on rohkem kui üks, valemid nummerdatakse. Valemi number asub sulgudes lehe paremal äärel vastava valemiga ühel real.

Valemites ei tooda mõõtühikuid. Valemi all antakse valemis kasutatud sümbolite tähendus. Üksikud sümbolid ja lihtsad matemaatilised avaldised esitatakse reeglina teksti sees omaette reale viimata. Võrdust ja võrratust väljendavad avaldised esitatakse omaette real. Valemitele tuleb tekstis viidata.

Näide:

Bakterite arvukust (N) 1 m3 merevees arvutati valemiga
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(1)

kus A on bakterite hulk mittekontsentreeritud proovis (V1, ml) ja B on bakterite hulk kontsentreeritud proovis (V2, ml).

16. LOETELUD

Loetelu punktid tähistatakse tavaliselt kas araabia numbritega, väiketähtedega või mõttekriipsuga. Kui loetelu koosneb üksikutest sõnadest või sõnaühenditest, siis kirjutatakse loetelu punktid üksteise järele ja eraldatakse komaga. Järjekorda võib tähistada numbrite või tähtedega, mille järel ümarsulg.

Näide:

Valmidusastme järgi eristatakse: 1) valmistooted, 2) pooltooted, 3) lõpetamata toodang.

Või

Valmidusastme järgi eristatakse: a) valmistooted, b) pooltooted, c) lõpetamata toodang.

Kui loetelu sisuks on pikemad sõnaühendid või laused, siis võib alustada iga punkti uuelt realt. Numbri või tähe järel on ümarsulg, alustatakse väiketähega ja loetelu osad eraldatakse üksteisest semikooloniga.

Näide:

Aaaaa aaaaaa aa aaaaaaaaaaa:

1) aaa aaaaaa aaaaaaa;

2) aaaaaaa  aaaaaa aaaaaa

või

Bbbbbbb bbbbbb bbbb:

a) bbbbbb bbbbbb bbbbbb;

b) bbbbbbbb bbbbb

Loetelus kasutatakse nummerdamist tavaliselt siis, kui on oluline koostisosade järjekord või arv. Samuti tekstis viitamise puhul. Muudel juhtudel võib järjestuse tähistuse (numbrid, tähed) ära jätta või asendada mõttekriipsudega (või mõne muu tähisega). 

17. ARVUDE ESITAMINE

Ühekohalised arvud kirjutada tekstis sõnadega. Numbriga kirjutada ühekohalised arvud juhul, kui nende juurde kuuluvad mõõtühikud või märk %. Järgarvu järele panna punkt. (Näiteks: 1. päeval)

Järgarvude ühendamisel kaldkriipsuga jääb esimene arv punktita. (1998 / 1999. aasta)

Aasta kirjutada alati arvuliselt. Keelatud on kirjutada käesoleval aastal, möödunud aastal.

Kuni – märgina arvude vahel kasutada kolme punkti. (1...2 liitrit)

18. KIRJALIKE TÖÖDE ESITAMINE

Kirjalik töö (v.a. essee, labortöö) tuleb esitada kamm- või raamatköites vormistatuna vastavalt õppekavas määratud tähtajaks. Referaat esitada (soovituslik) elektroonselt (meilile, CD-ROM, mälupulk). Kui töömaht ületab rohkem kui 2 MB, võib töö laadida ka interneti (nt. www.upload.ee, oma veebileht jne.) kuid sel juhul tuleb töö esitamiseks meilida õpetajale vastav link. Lubatud on ka referaadi esitamine paberkandjal. 

Lõputöö esitatakse kooli vähemalt nädal enne kaitsmist. 

19. TÖÖDE KAITSMINE JA HINDAMINE

Kirjalikku tööd hindab kas aineõpetaja või toimub töö kaitsmine. Lõputöö kaitsmine kujutab endast õpilase lühiettekannet ning sellel järgnevat küsimustele vastamist. Kaitsmine toimub selleks spetsiaalselt moodustatud komisjoni ees. Lõputööde kaitsmine toimub varem väljakuulutatud graafiku kohaselt ning ühele tööle planeeritakse aega kuni 20 minutit.

Komisjon hindab:

· püstitatud ülesande lahendamist;

· teema valdamist,

· töö tulemuste vormistamist;

· õpilase esinemist kaitsmisel.

Positiivse hinnanguna kasutatakse hindeid “5” ehk “väga hea”, “4” ehk “hea”, “3” ehk “rahuldav”. Hinde “2” ehk “mitterahuldav” korral ei ole õpilane tulnud toime oma töö kaitsmisega, täitnud oma töös püstitatud eesmärki või muid käesolevas juhendis antud tingimusi. Ebaõnnestumise korral on õpilasel võimalik taotleda korduskatset kaitsmiseks  ühe kalendriaasta pärast. Lõputöö korduskaitsmine on lubatud üks kord.

LISA 1. Tiitellehe vormistamise näidis

VANA-ANTSLA KUTSEKESKKOOL  ( tähesuurus 16)

LASTEHOID  (tähesuurus 14)

MARI KASK  (bold 16)

HAIGE VÄIKELAPSE RAVI JA HOOLDAMINE KODUS  (bold 20)

Lõputöö / uurimustöö  (tähesuurus 16)

Juhendaja: Mai Kastan

(tähesuurus 14)

Vana-Antsla 2010   (tähesuurus 16)

LISA 2. Lõputöö ülesande vormistamise näidis (igal erialal oma)

LÕPUTÖÖ ÜLESANNE 

Nimi: Mart Kask

Kool: VANA-ANTSLA KUTSEKESKKOOL

Eriala: Kivi- ja betoonkonstruktsioonide ehituse eriala

Töö esitamise tähtaeg: ……………………….… Esitatud: ……………………………

Lõputöö ülesanne:_________________________________________________________
_______________________________________________________________________

1.Sissejuhatus

2.Konstruktsiooni kirjeldus

3.jne.

Retsensioon:

Lõputööjuhendaja:





allkiri

Hinnang tööle: _________________________________________________________________

LISA 3 Sisukorra vormistamise näidis (igal erialal oma sisunäidis õppekavas)

SISUKORD

ÕPILASTE KIRJALIKE TÖÖDE LIIGID
3

Käesolevas juhendis esitatakse kirjalike tööde kohta kehtivaid nõudeid.  
3

1. TÖÖ KOOSTAMINE
5

2. ÕPILASTÖÖ STRUKTUUR
6

3. TIITELLEHT
6

4. SISUKORD
6

5. SISSEJUHATUS
6

6. TÖÖ PÕHIOSA
7

7. KOKKUVÕTE
7

8. KASUTATUD ALLIKATE LOETELU
7

9. LISAD
9

10. TÖÖ STIIL JA KEEL
9

11. TÖÖ VORMISTAMINE
10

12. VIITAMINE
11

14. TABELID
13

15. VALEMID
13

16. LOETELUD
14

17. ARVUDE ESITAMINE
15

18. KIRJALIKE TÖÖDE ESITAMINE
15

19. TÖÖDE KAITSMINE JA HINDAMINE
15

LISA 1. Tiitellehe vormistamise näidis
16

LISA 2. Lõputöö ülesande vormistamise näidis (igal erialal oma)
17

LISA 3 Sisukorra vormistamise näidis (igal erialal oma sisunäidis õppekavas)
18
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